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АНОТАЦІЯ КУРСУ
Дисципліна «Ведення професійних документів» включає в себе інформацію щодо основних принципів норм та нормативів ведення офіційної документації організації.

Предметом вивчення навчальної дисципліни є: теоретичні та нормативно-правові основи ведення офіційної документації організації, а також комплекс професійних документів, що забезпечують оформлення поточної та стратегічної діяльності та контроль за правильністю та ефективністю надання соціальної допомоги різним категоріям населення.

Міждисциплінарні зв’язки: «Основи наукових досліджень» інтегрується з дисциплінами: менеджмент соціальної роботи, соціальний аудит та інспектування, правове регулювання соціального забезпечення, методи соціальної роботи, технологія соціальної роботи.

Навчальна дисципліна належить до обов’язкових дисциплін.

Силабус упорядкований із застосуванням сучасних педагогічних принципів організації навчально-виховного процесу вищої освіти.

Загальний підхід: вивчення дисципліни передбачає опанування значного обсягу теоретичних знань з документування діяльності організації в цілому та за окремими напрямами управлінської діяльності: організаційно розпорядчої, діяльності колегіальних органів, кадрових питань, інформаційно-довідкової діяльності та роботи зі зверненнями громадян. Окрім того, вивчення дисципліни передбачає ознайомлення студентів із значним переліком документів, що застосовуються для документування діяльності організації і напрацювання навичок самостійного їх складання.

Вивчення дисципліни завершується диференційованим заліком, тому в процесі вивчення різних тем студенту доцільно звертати увагу на питання, що виносяться на підсумковий контроль.

МЕТА КУРСУ:

опанування знаннями та уміннями щодо ведення професійної документації і організації документообігу в організаціях соціальної сфери в цілому та та в сфері соціальної роботи зокрема. Вивчення курсу передбачає:

· засвоєння знань та опанування навичок щодо документування управлінської інформації та складання і оформлення документів;

· опанування знань щодо вимог до тексту документів, їх структури і основних реквізитів;

· вивчення вимог та особливостей документування організаційно розпорядчої діяльності організацій та діяльності колегіальних органів;

· знайомство та напрацювання навичок щодо складання документів з організаційно-розпорядчої діяльності та діяльності колегіальних органів;

· вивчення видів, особливостей, порядку складання, оформлення та використання інформаційно-довідкових документів та роботи зі зверненнями громадян;

· засвоєння особливостей документування стану та змін в особовому складі організації, знайомство з основними документами в цій сфері;

· засвоєння знань та отримання навичок щодо організації документообігу: організації роботи з документами, контролю, формування справ і зберігання документів.
КОМПЕТЕНТНОСТІ
	Класифікація компетентності за НРК
	Знання
	Уміння
	Комунікація
	Автономія та відповідальність

	Інтегральна компетентність

	Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми у соціальній сфері або у процесі навчання, що передбачає застосування певних теорій та методів соціальної роботи і характеризується комплексністю та невизначеністю умов.

	Загальні компетентності

	ЗК1. Здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського (вільного демократичного) суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні.
	+
	+
	+
	+

	ЗК2. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового способу життя.
	+
	+
	+
	+

	ЗК3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.
	+
	+
	+
	+

	ЗК4. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
	+
	+
	
	+

	ЗК5. Здатність планувати та управляти часом.
	
	+
	+
	+

	ЗК6. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності
	
	+
	+
	+

	ЗК7. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово
	+
	+
	+
	+

	ЗК8. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій.
	
	+
	+
	+

	ЗК9. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.
	+
	+
	+
	+

	ЗК10. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел.
	+
	+
	+
	+

	ЗК11. Вміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми.
	+
	+
	+
	+

	ЗК12. Здатність приймати обґрунтовані рішення.
	
	+
	+
	+

	ЗК14. Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.
	+
	+
	+
	+

	ЗК15. Здатність діяти соціально відповідально та свідомо
	+
	+
	+
	+

	Спеціальні (фахові, предметні) компетентності

	ФК3. Знання і розуміння нормативно-правової бази стосовно соціальної роботи та соціального забезпечення
	
	+
	+
	+

	ФК6. Знання і розуміння організації та функціонування системи соціального захисту і соціальних служб
	
	+
	+
	+

	ФК 15. Здатність взаємодіяти з клієнтами, представниками різних професійних груп та громад.
	
	+
	+
	+


ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
На вивчення навчальної дисципліни відводиться 180 годин, 6 кредитів ЄКТС.

Тема 1. Документування управлінської інформації

Документування (створення документів), організація роботи з документами. Документування управлінської інформації. Зуніфікована форма (службового) документу. Поділ документів на дві групи: перша – документи із загальних і адміністративних питань, друга – документи за функціями управління. Класифікація документів: службовий документ; особовий документ; документ особового походження.

Тема 2. Складання і оформлення документів

Реквізити документів, правила оформлення та розташування. Датування, адресування, погодження, засвідчення, текст документа. Відмітки на документах. Вимоги до бланків документів та розташування реквізитів. Вимоги до документів,, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів. Рекомендації щодо оформлення документів за допомогою ПК.

Тема 3. Вимоги до тексту документа

Побудова документу: поділ тексту на структурні елементи; заголовки; нумерація структурних елементів; переліки. Структурні елементи складних документів: передмова; зміст; вступ; додатки. Виклад тексту документа: основні положення; назви організацій, ппослуг та їх скорочення, висновки, примітки, посилання, приклади, скорочення, умовні позначення, використання таблиць та правила їх заповнювання, оформлення рисунків, представлення формул у тексті документа, позначення фізичних величин і одиниць фізичних величин, числові значення, правила написання та друку.

Тема 4. Документування організаційно-розпорядчої діяльності

Організаційно-розпорядча документація. Статут, положення, структурний підрозділ, розділи тексту положення. Інструкції: посадові, примірні, типові, методологічні, рекомендації, методичні рекомендації, вказівки. Посадові інструкції та їх розділи: загальні положення, функції, посадові обов’язки, права, відповідальність, взаємовідносини. Структура і штатна численність, штатний розклад. Накази та витяги з наказу.

Тема 5. Документування діяльності колегіальних органів

Підготовка і проведення нарад. Підготовка протоколів. Складання плану; порядок денний і регламент; коло учасників, підготовка матеріалів, доповіді, організаційно-технічне забезпечення, стенографування, складання протоколу, організація роботи секретаріату наради. Підготовка та оформлення документів. Витяг із протоколу. Зразки форм протоколу і витягу з протоколу. Протокол.

Тема 6. Інформаційно-довідкові документи. Складання та оформлення.

Довідки. Доповідні, пояснювальні та службові записки. Акти. Службові листи: листи які вимагають відповіді, листи, які не вимагають відповіді. Телефонограми, телеграми, факси. Порядок складання та адресування телеграм.

Тема 7. Оформлення документів щодо особового складу.

Ведення документації щодо особового складу на підприємствах та організаціях. Документи особового складу: накази щодо особового складу, заяви, автобіографії, контракти, трудові книжки, характеристики, подання про переведення, доповідні записки, акти, графіки, відпустки, прийом, переведення і звільнення працівників, відрядження. Класифікатор професій ДК 003:2005: робота, кваліфікація, професія, спеціалізація, класифікаційні угруповання (розділ, підрозділ, клас, підклас, група). Абетковий покажчик професійних назв робіт. Класифікації професій: законодавці, вищі державні службовці, керівники; професіонали; фахівці; технічні службовці; працівники сфери торгівлі та послуг; кваліфіковані робітники сільського лісового господарств, риборозведення та рибальства; кваліфіковані робітники з інструментом; робітники з обслуговування, експлуатації та контролювання за роботою технологічного устаткування та машин; найпростіші професії. Документи особового походження: заява, доручення, розписка, автобіографія, заповіт.

Тема 8. Діловодство за письмовими та усними зверненнями громадян

Особисті та колективні звернення: усні, письмові. Види звернень: пропозиція, заява, скарга. Інструкції з діловодства. Реєстрація звернень. Облік особистого прийому громадян (журнал, автоматизована реєстрація). Реєстраційний індекс, номер. Формування справ і банку даних. Термін зберігання пропозицій, скарг, заяв. Знищення та архівування документів.

Тема 9. Організація роботи зі службовими документами

Документообіг в організації. Приймання, розгляд і реєстрація документів, кореспонденція, реєстраційний індекс (службового документу). Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів. Реєстраційні картки, журнали, супровідні листи.

Тема 10. Контроль виконання документів

Виконання документа (діловодства), відповідальність за виконання, контроль. Строки виконання документів. Організація контролю виконання документів, служба контролю, хід виконання. Взяття та зняття документа. Дані про результати виконання взятих на контроль документів.

Тема 11. Формування справ і зберігання документів.

Складання номенклатури справ. Види номенклатурних справ: типова, примірна індивідуальна. Індекс справи. Формування справ. Доручення, листування, затвердження планів, звітів. Тимчасове зберігання документів у структурних підрозділах організації. Підготовка документів до зберігання: архів, архівосховища. Експертиза цінності документів: цінність документа. Оформлення справ. Складання внутрішнього опису документів справи. Складання засвідчувального напису справи. Оправлення справ. Оформлення обкладинок справ. Складання описів справ у діловодстві організації щодо особового складу. Передання справ до архіву організацій, на державне зберігання (національний архівний фонд України). Державна реєстрація документів національного архівного фонду, що зберігаються в архіві організації. Приймання-передавання документів під час зміни керівника організації. Відповідальність за порушення законодавства про національний архівний фонд та архівні установи. Організація служби документаційного забезпечення управління.

Тема 12. Особливості складання та оформлення текстів службових документів.

Короткий словник труднощів української мови. Терміни та визначення понять у сфері діловодства. Вживання великих літер у середині речення. Використання прийменників у тексті документа. Печатки та штампи порядок їх застосування. Примірний перелік документів, на які ставиться гербова (основна) печатка. Оформлення документів, які мають бути поширені і засвідчені (прошиті, пронумеровані і скріплені печаткою). Коректурні знаки та правила їх застосування
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	80 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	-год.

	
	
	Самостійна
робота

	
	
	80 год.

	
	
	Індивілуальні
завдання
-год.

	
	
	Вид контролю:
Диф. залік


Структура навчальної дисципліни
	Назва розділів дисципліни і тем
	Кількість годин

	
	Форма навчання (денна)

	
	Усього
	У тому числі

	
	
	лек
	пр
	срс

	1
	2
	3
	4
	7

	Тема 1. Документування управлінської інформації
	10
	2
	4
	4

	Тема 2. Складання і оформлення документів
	12
	2
	6
	4

	Тема 3. Вимоги до тексту документа
	12
	2
	6
	4

	Тема 4. Документування організаційно-розпорядчої діяльності
	16
	2
	8
	6

	Тема 5. Документування діяльності колегіальних органів
	16
	2
	8
	6

	Тема 6. Інформаційно-довідкові документи. Складання та оформлення
	16
	2
	6
	8

	Тема 7. Оформлення документів щодо особового складу
	20
	2
	8
	10

	Тема 8. Діловодство за письмовими та усними зверненнями громадян
	20
	2
	8
	10

	Тема 9. Організація роботи зі службовими документами
	14
	-
	6
	8

	Тема 10. Контроль виконання документів
	11
	1
	6
	4

	Тема 11. Формування справ і зберігання документів
	13
	1
	6
	6

	Тема 12. Особливості складання та оформлення текстів службових документів
	18
	2
	6
	10

	Підсумковий контроль
	2
	
	2
	

	Всього годин по дисципліні
	180
	20
	80
	80


Теми лекцій
	№ з/п
	Назва теми

	Кількість годин

	1
	Документування управлінської інформації
	2

	2
	Складання і оформлення документів
	2

	3
	Вимоги до тексту документа
	2

	4
	Документування організаційно-розпорядчої діяльності
	2

	5
	Документування діяльності колегіальних органів
	2

	6
	Інформаційно-довідкові документи. Складання та оформлення
	2

	7
	Оформлення документів щодо особового складу
	2

	8
	Діловодство за письмовими та усними зверненнями громадян
	2

	9
	Контроль виконання документів. Формування справ і зберігання документів
	2

	10
	Особливості складання та оформлення текстів службових документів
	2

	
	Всього лекційних годин
	20


Теми практичних занять
	№ з/п
	Назва теми 
	Кількість годин

	1
	Документування управлінської інформації
	4

	2
	Складання і оформлення документів
	6

	3
	Вимоги до тексту документа
	6

	4
	Документування організаційно-розпорядчої діяльності
	8

	5
	Документування діяльності колегіальних органів
	8

	6
	Інформаційно-довідкові документи. Складання та оформлення
	6

	7
	Оформлення документів щодо особового складу
	8

	8
	Діловодство за письмовими та усними зверненнями громадян
	8

	9
	Організація роботи зі службовими документами
	6

	10
	Контроль виконання документів
	6

	11
	Формування справ і зберігання документів
	6

	12
	Особливості складання та оформлення текстів службових документів
	6

	
	Підсумковий контроль
	2

	
	Всього годин практичних занять
	80


Самостійна робота
	№ з/п
	Назва
	Кількість годин

	1
	Документування управлінської інформації

Опрацювання навчальної літератури.
	4

	2
	Складання і оформлення документів

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка індивідуальних завдань
	4

	3
	Вимоги до тексту документа

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка індивідуальних завдань
	4

	4
	Документування організаційно-розпорядчої діяльності

Опрацювання навчальної літератури. Робота із зразками документів. Підготовка індивідуальних завдань
	6

	5
	Документування діяльності колегіальних органів

Опрацювання навчальної літератури. Робота із зразками документів. Підготовка індивідуальних завдань
	6

	6
	Інформаційно-довідкові документи. Складання та оформлення

Опрацювання навчальної літератури. Робота із зразками документів. Підготовка індивідуальних завдань
	8

	7
	Оформлення документів щодо особового складу

Опрацювання навчальної літератури. Робота із зразками документів. Підготовка індивідуальних завдань
	10

	8
	Діловодство за письмовими та усними зверненнями громадян

Опрацювання навчальної літератури. Робота із зразками документів. Підготовка індивідуальних завдань
	10

	9
	Організація роботи зі службовими документами

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка індивідуальних завдань
	8

	10
	Контроль виконання документів

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка індивідуальних завдань
	4

	11
	Формування справ і зберігання документів

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка індивідуальних завдань
	6

	12
	Особливості складання та оформлення текстів службових документів

Опрацювання навчальної літератури. Підготовка розгорнутого конспекту відповідей
	10

	
	Всього годин самостійної роботи студентів
	80


Індивідуальна робота студентів під керівництвом викладача з дисципліни «Ведення професійних документів» проводиться протягом семестру у формі: вивчення літературних джерел, рекомендованих для опанування тем і роботи з типовими документами; вивчення нормативних документів з діловодства, рекомендованих для вивчення різних тем дисципліни; виконання індивідуальних завдань.
Методи навчання

Лекції, бесіди, творчі та проблемні дискусії, наочні ілюстрації, обговорення, усні опитування, письмові контрольні роботи, самостійна робота, практична робота з документами, ігрові методи.
Види контролю: поточний та підсумковий.

ОЦІНЮВАННЯ

Формою підсумкового контролю дисципліни є диференційований залік, який проводиться викладачем академічної групи на останньому занятті з дисципліни. 

Оцінювання поточної навчальної діяльності (ПНД)

Поточна навчальна діяльність студентів контролюється викладачем академічної групи, після засвоєння студентами кожної теми дисципліни та виставляються оцінки з використанням 4-бальної (національної) системи. За підсумками семестру середню оцінку (з точністю до сотих) за ПНД викладач автоматично одержує за допомогою електронного журналу системи АСУ.

Перерахунок середньої оцінки за поточну діяльність проводиться відповідно до «Інструкції з оцінювання навчальної діяльності при Європейській кредитно-трансферній системі організації навчального процесу», затвердженій наказом ХНМУ № 52 від 23.02.2016.

Підсумковий бал за ПНД у семестрі визначається як середнє арифметичне національних оцінок за кожне заняття та ПЗ, округлене до 2-х знаків після коми. Відповідно до вказаної Інструкції, перерахунок середньої оцінки за поточну навчальну діяльність (ПНД) у багатобальну шкалу, для дисциплін, що завершуються диференційованим заліком проводиться відповідно до таблиці 1.

Таблиця 1 

Перерахунок середньої оцінки за поточну діяльність у багатобальну шкалу 

(для дисциплін, що завершуються ДЗ)

	4-бальна шкала
	120-бальна шкала
	
	4-бальна шкала
	120-бальна шкала

	5
	120
	
	3.91-3,94
	94

	4.95-4,99
	119
	
	3.87-3,9
	93

	4.91-4,94
	118
	
	3.83- 3,86
	92

	4.87-4,9
	117
	
	3.79- 3,82
	91

	4.83-4,86
	116
	
	3.74-3,78
	90

	4.79-4,82
	115
	
	3.7- 3,73
	89

	4.75-4,78
	114
	
	3.66- 3,69
	88

	4.7-4,74
	113
	
	3.62- 3,65
	87

	4.66-4,69
	112
	
	3.58-3,61
	86

	4.62-4,65
	111
	
	3.54- 3,57
	85

	4.58-4,61
	110
	
	3.49- 3,53
	84

	4.54-4,57
	109
	
	3.45-3,48
	83

	4.5-4,53
	108
	
	3.41-3,44
	82

	4.45-4,49
	107
	
	3.37-3,4
	81

	4.41-4,44
	106
	
	3.33- 3,36
	80

	4.37-4,4
	105
	
	3.29-3,32
	79

	4.33-4,36
	104
	
	3.25-3,28
	78

	4.29-4,32
	103
	
	3.21-3,24
	77

	4.25- 4,28
	102
	
	3.18-3,2
	76

	4.2- 4,24
	101
	
	3.15- 3,17
	75

	4.16- 4,19
	100
	
	3.13- 3,14
	74

	4.12- 4,15
	99
	
	3.1- 3,12
	73

	4.08- 4,11
	98
	
	3.07- 3,09
	72

	4.04- 4,07
	97
	
	3.04-3,06
	71

	3.99-4,03
	96
	
	3.0-3,03
	70

	3.95- 3,98
	95
	
	Менше 3
	Недостатньо


Проведення та оцінювання диференційованого заліку 

Диференційований залік - це процес, протягом якого перевіряються отримані за курс (семестр): 

- рівень теоретичних знань;

- розвиток творчого мислення;

- навички самостійної роботи;

- компетенції - вміння синтезувати отримані знання і застосовувати їх у вирішенні практичних завдань.

Диференційований залік проводиться викладачем групи на останньому практичному занятті 

З урахуванням особливостей дисципліни диференційований залік проводиться у формі оцінювання засвоєння практичних навичок та теоретичних знань у день диференційованого заліку.

Кафедрою обрано другий підхід до оцінювання освоєння практичних навичок та теоретичних знань (табл. 5). 

Таблиця 5
Оцінювання теоретичних знань, якщо практичні навички оцінюються за критеріями «виконав», «не виконав»
	Кількість питань
	«5»
	«4»
	«3»
	Усна відповідь за білетами, які включають теоретичну частину дисципліни 
	За кожну відповідь студент одержує від 10 до 16 балів, що відповідає:
«5» - 20 балів;
«4» - 18-19балів;
«3» - 12-17 балів.

	1
	20
	18
	12
	
	

	2
	20
	18
	12
	
	

	3
	20
	18
	12
	
	

	4
	20
	18
	12
	
	

	
	80
	65
	50
	
	


Оцінка з дисципліни 

Оцінка з дисципліни визначається як середнє арифметичне балів ПНД, які переводяться у 120-бальну шкалу ЕСТС (табл.1) з додаванням балів, одержаних безпосередньо на диференційованому заліку. 

Максимальна кількість балів, яку студент може набрати за вивчення дисципліни – 200 балів, у тому числі максимальна кількість балів за  поточну навчальну діяльність – 120 балів, а також максимальна кількість балів за результатами іспиту - 80 балів. Мінімальна кількість балів становить 120, у тому числі мінімальна поточна навчальна діяльність – 70 та за результатами іспиту – 50 балів.
Технологія оцінювання дисципліни. 

Оцінювання результатів вивчення дисциплін проводиться безпосередньо під час диференційованого заліку. Оцінка з дисципліни визначається як сума балів за ПНД та диференційованого заліку і становить min – 120 до max – 200. Відповідність оцінок за 200 бальною шкалою, чотирибальною (національною) шкалою та шкалою ЄСТS наведена у таблиці 6. 

Таблиця 6

Відповідність оцінок за 200 бальною шкалою, 

чотирибальною (національною) шкалою та шкалою ЄСТS
	Оцінка 

за 200 бальною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS
	Оцінка за 

чотирибальною (національною) шкалою

	180–200
	А
	Відмінно

	160–179
	В
	Добре

	150–159
	С
	Добре

	130–149
	D
	Задовільно

	120–129
	E
	Задовільно 

	Менше 120
	F, Fx
	Незадовільно


Оцінка з дисципліни виставляється лише студентам, яким зараховані усі підсумкові заняття та диференційований залік.

Студентам, що не виконали вимоги навчальних програм дисциплін виставляється оцінка FX, якщо вони були допущені до складання диференційованого заліку, але не склали його. Оцінка F виставляється студентам, які не допущені до складання диференційованого заліку. 

Оцінки "FX" або "F" ("незадовільно") виставляються студентам, яким не зараховано вивчення дисципліни, формою контролю якої є залік.

Після завершення вивчення дисципліни відповідальний за організацію навчально-методичної роботи на кафедрі або викладач виставляють студенту відповідну оцінку за шкалами (Таблиця 6) у залікову книжку та заповнюють відомості успішності студентів з дисципліни за формами: У-5.03В – диференційований залік.

ПОЛІТИКА КУРСУ

Політика курсу полягає у дотриманні Етичного Кодексу, укладеного університетською спільнотою, в якому визначено основні моральні принципи (Кодекс корпоративної етики ХНМУ представлений на сайті http://knmu.edu.ua) 

Відповідно до діючої «Інструкції з оцінювання навчальної діяльності при Європейській кредитно-трансферній системі організації навчального процесу» студенти мають отримати оцінку за кожною темою дисципліни. Якщо студент пропустив навчальне заняття він має його відпрацювати відповідно до «Положення про порядок відпрацювання студентами Харківського національного медичного університету навчальних занять». Відпрацювання проводяться щоденно черговому викладачу кафедри.

У разі, якщо студент не здав вчасно індивідуальне завдання з поважної причини, необхідно повідомити викладача про таку ситуацію та встановити новий строк здачі. Якщо студент не встигає з виконанням індивідуального завдання він може попросити у викладача відкладення терміну з обґрунтуванням причини невчасного виконання (викладач вирішує в кожній конкретній ситуації чи є сенс продовження строку виконання і на який термін). 

У разі невиконання завдань під час навчальних занять, чи невиконання частини такого заняття викладач виставляє незадовільну оцінку, яку студент має перескласти викладачеві у вільний час викладача і студента, який слід попередньо призначити.
Під час лекційного заняття студентам та студенткам рекомендовано вести конспект заняття та зберігати достатній рівень тиші. 

Під час практичних занять очікується достатній рівень підготовленості студентів до них та активна участь в роботі і виконанні поставлених викладачем завдань. Зокрема, очікується активна участь під час обговорення в аудиторії, студенти/-ки мають бути готовими детально розбиратися в матеріалі, ставити запитання, висловлювати свою точку зору, дискутувати. Під час занять важливі:

· повага до колег, ввічливість та вихованість,

· толерантність до інших та їхнього досвіду, 

· сприйнятливість та неупередженість,

· здатність не погоджуватися з думкою, але шанувати особистість опонента/-ки,

· ретельна аргументація своєї думки та сміливість змінювати свою позицію під впливом доказів,

· я-висловлювання, коли людина уникає непотрібних узагальнювань, описує свої почуття і формулює свої побажання з опорою на власні думки і емоції,

· обов’язкове знайомство з першоджерелами, підготовленість до заняття.

Вітається творчий підхід у різних його проявах. Від студентів/-ок очікується зацікавленість участю у різноманітних науково-комунікативних заходах з предметного профілю.
Успішне проходження курсу вимагає дотримання академічної доброчесності, знання та вміння використовувати при підготовці до занять та виконанні завдань Положення про порядок перевірки у Харківському національному університеті текстових документів – дисертаційних робіт, звітів за науково-дослідними роботами, наукових публікацій, матеріалів наукових форумів, навчальної літератури, навчально-методичних видань та засобів навчання на наявність текстових запозичень.
Поведінка в аудиторії

Основні «так» та «ні»

Студентству важливо дотримуватися правил належної поведінки в університеті. Ці правила є загальними для всіх, вони стосуються також і всього професорсько-викладацького складу та співробітників/-ць, і принципово не відрізняються від загальноприйнятих норм. Під час занять студенти мають бути вдягнені в медичні халати (професійний одяг).
Під час занять дозволяється: 

· залишати аудиторію на короткий час за потреби та за дозволом викладача;

· пити воду;

· фотографувати слайди презентацій;

· брати активну участь у ході заняття.

заборонено:

· їсти (за виключенням осіб, особливий медичний стан яких потребує іншого – в цьому випадку необхідне медичне підтвердження);

· палити, вживати алкогольні і навіть слабоалкогольні напої, інші напої окрім води,  а також наркотичні засоби;

· нецензурно висловлюватися або вживати слова, які ображають честь і гідність колег та професорсько-викладацького складу;

· грати в азартні ігри;

· наносити шкоду матеріально-технічній базі університету (псувати інвентар, обладнання; меблі, стіни, підлоги, засмічувати приміщення і території);

· галасувати, кричати або прослуховувати гучну музику в аудиторіях і навіть у коридорах під час занять.
Охорона праці

На першому занятті з курсу буде роз`яснено основні принципи охорони праці шляхом проведення відповідного інструктажу. Очікується, що кожен та кожна повинні знати, де найближчий до аудиторії евакуаційний вихід, де знаходиться вогнегасник, як їм користуватися тощо.
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ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЗАЛІКУ:

1. Документування (створення документів), організація роботи з документами. 
2. Документування управлінської інформації. 
3. Поділ документів на дві групи: перша – документи із загальних і адміністративних питань, друга – документи за функціями управління. 
4. Класифікація документів: службовий документ; особовий документ; документ особового походження.
5. Реквізити документів, правила оформлення та розташування. 
6. Датування, адресування, погодження, засвідчення, текст документа. Відмітки на документах. Вимоги до бланків документів та розташування реквізитів. 
7. Вимоги до документів,, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів. Рекомендації щодо оформлення документів за допомогою ПК. 
8. Побудова документу: поділ тексту на структурні елементи; заголовки; нумерація структурних елементів; переліки. 
9. Структурні елементи складних документів: передмова; зміст; вступ; додатки. 
10. Виклад тексту документа: основні положення.
11. Організаційно-розпорядча документація. Статут, положення, структурний підрозділ, розділи тексту положення. 
12. Інструкції: посадові, примірні, типові, методологічні, рекомендації, методичні рекомендації, вказівки. 
13. Посадові інструкції та їх розділи: загальні положення, функції, посадові обов’язки, права, відповідальність, взаємовідносини. 
14. Накази та витяги з наказу.
15. Підготовка і проведення нарад. 
16. Підготовка протоколів нарад. Витяг із протоколу. 
17. Довідки. 
18. Доповідні, пояснювальні та службові записки. 
19. Акти. 
20. Службові листи. 
21. Телефонограми, телеграми, факси. 
22. Ведення документації щодо особового складу на підприємствах та організаціях. 
23. Документи особового складу: накази щодо особового складу, заяви, автобіографії, контракти, трудові книжки.

24. Документи особового складу: характеристики, подання про переведення, доповідні записки, акти.

25. Документи особового складу: графіки, відпустки, прийом, переведення і звільнення працівників, відрядження. 
26. Документи особового походження: заява, доручення, розписка, автобіографія, заповіт.
27. Особисті та колективні звернення: усні, письмові. 
28. Види звернень: пропозиція, заява, скарга. 
29. Інструкції з діловодства. 
30. Реєстрація звернень. Облік особистого прийому громадян (журнал, автоматизована реєстрація). 
31. Термін зберігання пропозицій, скарг, заяв. Знищення та архівування документів щодо звернень.
32. Документообіг в організації. Приймання, розгляд і реєстрація документів, кореспонденція, реєстраційний індекс (службового документу). 
33. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів. Реєстраційні картки, журнали, супровідні листи.
34. Виконання документа (діловодства), відповідальність за виконання, контроль. Строки виконання документів. 
35. Організація контролю виконання документів, служба контролю, хід виконання. Взяття та зняття документа на контроль. Дані про результати виконання взятих на контроль документів.
36. Складання номенклатури справ. Види номенклатурних справ: типова, примірна індивідуальна. 
37. Тимчасове зберігання документів у структурних підрозділах організації. 
38. Підготовка документів до зберігання: архів, архівосховища. Експертиза цінності документів: цінність документа. 
39. Оформлення справ. Складання внутрішнього опису документів справи. Оправлення справ. Складання описів справ у діловодстві організації щодо особового складу. 
40. Передання справ до архіву організацій, на державне зберігання (національний архівний фонд України). Державна реєстрація документів національного архівного фонду, що зберігаються в архіві організації. 
41. Приймання-передавання документів під час зміни керівника організації. 
42. Печатки та штампи порядок їх застосування. Примірний перелік документів, на які ставиться гербова (основна) печатка. 
